Grupos de Google 



Con Grupos de Google, puedes crear grupos online y basados en correo electronico. Los Grupos de 
Google te permiten hacer muchas cosas: 

• Participar en debates sobre un tema especifico, 

• Crear un grupo de asistencia a clientes con preguntas y respuestas sobre un producto, como un 
programa de software desarrollado por tu empresa, 

• Organizar reuniones, conferencias y eventos sociales entre los miembros del grupo, 

• Encontrar gente con aficiones, intereses o historias parecidas, 

• Leer los mensajes del grupo por correo electronico, en la interfaz online, o de ambos modos. 
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Navegar todos 



Todos tus debates en un solo lugar 

Organiza mediante favoritos y carpetas. mantente en contacto a traves del correo electronico e identifica rapidamente las publicaciones no lei'das 
Expresate 

Usa la edicidn de texto enriquecido para personalizar tus publicaciones con tipos de letras, colores e imageries 
Debates sobre el Poder de la gente 

Usa fotos. sobrenombres y traducciones automaticas para compartirtus ideas con el mundo 

La velocidad importa 

Las teclas de acceso rapido y un diseno simplificado hacen que no tengas que perdertiempo esperando para leer y participar Presiona "?" para ver la lista completa de accesos rapidos 
Optimizado para celulares 

Accede a Grupos desde todas partes mediante tu dispositivo movil con nuestro sitio optimizado 



Como buscar un grupo y suscribirse a el 

Los grupos suelen tener un nombre que indica su asunto, como "cocina" o "musica". Para buscar un grupo 
y formar parte de el: 

1. En la pantalla de la pagina principal, escribe un asunto en el campo de busqueda, como por 

ejemplo M Cop20 M .(l) 

2. Pulsa el boton Buscar. Aparece una lista de grupos y mensajes. 

3. Haz clic en el nombre de un grupo, por ejemplo "GrupoPeru_COP20". Aparecera la pantalla 



del grupo, con una serie de temas. 
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* Resultados de busqueda en el grupo para cop20 


Resultados aproximadamente 5 para cop20 


Grupo creado con el fin de articular un Plan de Accion frente a la Conferencia de Cambio Climatico - COP20 Al aceptar la invitacion estara actualizado con informacion de las actividades acciones y noticias tanto del grupo como de 


la COP20 oficial. 




659 temas Ultima publicacion: 20 jul (hace 5 horas) 




COICA Cop20 




Espacio de informacion y articulacidn de las estrategias y acciones hacia la COP20 ent 


e las organizaciones nacionales y locales indigenas amazonicas articuladas en COICA. y en especial de AIDESEP. como anfitriones en 


Peru.asi como de sus equipos tecnicos y entidades aliadas y cooperantes 




2 temas 




COP2011GROUP5 




GR0UP5 COP2011 (08-09) 




288 temas Ultima publicacion: 26/12/11 




COP2007 




MOVIE & VEDIOS 




88 temas Ultima publicacion: 24/11/10 




UNMC COP Class of 20 16 




1 tema Ultima publicacion: 14/08/12 





4. Al lado derecho, (3)aparacera el numero de coincidencias sobre la palabra buscada. 

5. Haz clic en el enlace de la casilla celeste que dice "Solicita unirte al grupo.". Aparecera el cuadro 
de dialogo. 

6. Completa las opciones del cuadro de dialogo y luego da clic en la casilla celeste "Solicitar la 
pertenencia a este grupo". Ya eres miembro del grupo. 

Si un grupo esta configurado como abierto, formaras parte de el de manera inmediata. En caso de que sea 
un grupo restringido, tendras que esperar a que un administrador apruebe tu incorporacion. Para formar 
parte de un grupo privado deberas hacer clic en un enlace para solicitar al propietario la pertenencia al 
grupo. 

Nota: Google no puede intervenir en el proceso de aprobacion para grupos privados. Ponte en contacto 
con el propietario del grupo si quieres agilizar la aprobacion de tu solicitud. 
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Resultados de busqueda en el grupo para COp20 Resultados: aproximadamente 5 para^j>20 



adamente 5 cara^:2C 



Grupo creado con el fin^B^B:ular un^an de Accion frente a la Conferencia de Cambio Climatico - COP20 Al aceptar la invitacidn estara actualizado con informacidn de las actividades acciones y noticias tanto del grupo como de 
la COP20 oficial ^^^^Arf 

659 temas Ultima publicacion: 2^p (hace 5 horas) 

COICA Cop20 

Espacio de informacidn y articulacidn de las estrategias y acciones hacia la COP20. entre las organizaciones nacionales y locales indigenas amazonicas articuladas en COICA. y en especial de AIDESEP. como anfitriones en 
Peru.asi como de sus equipos tecnicos y entidades aliadas y cooperantes 

COP2011GROUP5 
GR0UP5 COP2011 (08-09) 

288 temas Ultima publicacion: 26/12/11 

COP2007 
MOVIE & VEDIOS 

88 temas Ultima publicacion: 24/11/10 

UNMC COP Class of 201 6 
1 tema Ultima publicacion: 14/08/12 
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GrupoPerU_COP20 Grupo c ompartido publicaj 
30 de 659 temas (99+ no leidos) * 



Dialogos con el MINAM y RREE (1) 

Por rociovalro - 1 publicacion - 0 vistas 



Gravisimo ! El Peril quiere empezar explotacion de Gas de Esquisto (Shale Gas) (1) 

Por azambrano83 - 1 publicacion - 0 vistas 

Nota de prensa DAR: VERONIKA MENDOZA: "PAQUETE DE MEDIDAS ECONOMICAS PROMULGADAS POR EL EJECUTIVO BLOQUEA EL PROCESO DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL" (1) 

Por jcucho_consultora - 1 publicacion - 0 vistas 

NotiMuqui: Pronunciamiento desde el sur sobre medidas que afectan institucionalidad (Ley 30230) (1) 

Por prensa - 1 publicacion - 0 vistas 

Re: [mocicc] declaracion clima: BRICS (1) 

Por rociovalro - 1 publicacion - 0 vistas 



Invitacion a ser parte de las comisiones de la Cumbre de los Pueblos (1) 

Por Comunicaciones GP-COP20 - 1 publicacion - 0 vistas 

Fwd: MINAM firma convenio con Forest Trends para proyectos vinculados a los Mecanismos de Retribucion por Servicios Ecosistemicos (1) 

Por cgamboa - 1 publicacion - 0 vistas 

MEM revisa reglamentos y tramites en hidrocarburos para impulsar inversiones (1) 

Por cgamboa - 1 publicacion - 0 vistas 



1er Taller dirigido a Comunicadoras/es del GPCOP20 (1) 

Por Catty Quispe - 1 publicacion - 1 pagina 

Fwd: Mediante procesos de accion popular cuestionan decretos supremos sobre el aporte por regulacion en el sector minero (1) 

Por cgamboa • 1 publicacion - 0 vistas 

Fwd: Expertos Presentan un Informe sobre Descabornizacion de las Princi pales Economias (1) 
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Como leer las entradas de los grupos y responder a ellas 

Como usuario de Grupos de Google, es posible que una de las primeras acciones que quieras realizar sea 
leer las entradas de tus grupos favoritos y responder a ellas. En funcion de la configuracion del grupo y de 
la tuya propia, podras leer las entradas y responder a ellas, tanto mediante la interfaz web como a traves 
del correo electronico (de forma opcional). 

Para leer las entradas y responder a ellas mediante la interfaz web: 

1. En la pagina principal, haz clic en el boton "Mis grupos". Aparecera una lista de todos los grupos 
a los que estas suscrito. 

2. Haz clic en el nombre de un grupo. Aparecera la pantalla "Temas" con una lista de todos los 
temas actuales. Ten en cuenta que todas las entradas de un tema sin leer se mostraran en negrita. 

3. Haz clic en el tema que desees leer. La primera entrada del tema (creada cuando se creo el tema) 
aparece en la parte superior seguida de todas las respuestas. 

4. Haz clic en el boton Publicar respuesta situado a la derecha de la hora de publicacion de la 
entrada. Aparecera un campo de respuesta con una barra de herramientas de formato en la parte 
superior. 

Consejo: haz clic en el boton Publicar respuesta (o la opcion Publicar respuesta que aparece en rojo) en la 
primera entrada para responder al creador del tema original. Haz clic en Responder al autorbajo "Mas 
acciones de mensajes" para responder al autor mediante un mensaje privado. Haz clic enReenviar bajo 
"Mas acciones de mensajes" para reenviar la entrada a una direccion de correo electronico. 

1. De forma opcional, haz clic en el enlace Citar mensaje original para mostrar el mensaje original 
bajo tu respuesta. 

2. Escribe la respuesta en el campo correspondiente. 

3. De forma opcional, cambia el formato de la respuesta con las opciones disponibles en la barra de 
herramientas de formato. 

4. Haz clic en el boton Publicar para responder a esa entrada. 

Como leer las entradas y responderlas por correo electronico 

Para leer las entradas y responderlas mediante el correo electronico: 

1. Haz clic en el mensaje de correo en tu bandeja de entrada. Aparecen los contenidos del correo 
electronico. 

2. Escribe una respuesta al correo electronico. 

3. Selecciona "responder" para responder solo al autor o "responder a todos" para responder a todo 
el grupo. La respuesta se publicara. 

Nota: Para este proceso, se presupone que has seleccionado "Correo electronico" en la opcion "^Como 
quieres leer este grupo?" de la configuracion de "Mis ajustes del grupo" (recibes un correo electronico 
para cada entrada del grupo). 

Creadon de un tema 

Cuando creas un tema, tambien estas creando de forma simultanea la primera entrada del tema. Para crear 
un tema nuevo en un grupo: 

1. En la pantalla "Temas", haz clic en el boton Tema nuevo. Aparecera la pantalla "Nuevo tema en 
[nombre grupo]". 

2. Selecciona el tipo de publicacion (debate, pregunta o anuncio). El tipo de publicaciones 
disponibles dependent de la configuracion del grupo. 

a. Debate ( ): entrada general con la posibilidad de responder, normalmente disponible para 
todos los miembros de un grupo. 

b. Pregunta (■■): un tipo de debate mas formal. Las preguntas pueden mostrar un flujo de 
trabajo relacionado y se pueden asignar a otros miembros para que, por ejemplo, las 
respondan. 

c. Anuncio (^*): un tema que contiene information importante de los administradores, 
destinada a todos los miembros. 



3. De forma opcional, marca la casilla de verification Mostrar en la parte superior para crear el 
nuevo tema en la parte superior de la lista de temas. Solo esta disponible para los propietarios del 
grupo y para los miembros a los que se les ha concedido permiso. 

4. De forma opcional, marca la casilla de verification Bloquear para impedir que los usuarios 
respondan al tema. Esta option resulta util si creas un anuncio y no quieres que nadie responda a 
el. Solo esta disponible para los propietarios del grupo y para los miembros a los que se les ha 
concedido permiso. 

5. Escribe el asunto del tema en el campo "Asunto". 

6. De forma opcional, haz clic en el enlace "Adjuntar un archivo" para adjuntar un archivo a la 
entrada inicial. Aparece el cuadro de dialogo para seleccionar un archivo. 

a. Haz clic en el boton Seleccionar los archivos para subir. 

b. Desplazate al archivo. 

c. Haz clic en el boton Abrir. El archivo se sube a Grupos de Google. 

7. Escribe la introduction al tema. Realiza los cambios de formato que sean necesarios haciendo clic 
en los botones situados sobre el cuerpo del tema. 

8. Haz clic en el boton Publicar para publicar el tema. El tema aparecera en la lista de temas del 
grupo. 

Como crear un grupo 

Existen tres tipos de information que debes proporcionar al crear un nuevo grupo de Google: information 
general, tipo de grupo y permisos basicos. Para crear un grupo de Google: 

1. En la pagina principal, haz clic en el boton Grupo nuevo. Aparece la pagina "Crear un grupo". 

2. Describe el grupo. Consulta el articulo sobre como establecer la information general para 
conocer mejor estas opciones. 

3. Selecciona un tipo de grupo. Consulta el articulo sobre como seleccionar un tipo de grupo para 
conocer mejor estas opciones. 

4. Define los permisos basicos. Consulta el articulo sobre como definir los permisos basicos para 
conocer mejor estas opciones. 

5. Haz clic en el boton Crear mi grupo. El grupo se creara. 

Como describir el grupo 

La section "Description" contiene el nombre del grupo, la description y la configuration de correo 
electronico del grupo. Esta configuration se muestra cuando creas un grupo o en el menu 
"Configuration" en la pantalla de temas. Consulta Como funcionan los permisos para obtener 
information acerca de los permisos en Grupos de Google. 

Opciones de configuration para la description del grupo: 

Nombre del grupo 

Escribe un nombre para el grupo en el campo "Nombre del grupo". Realiza una busqueda entre los grupos 
ya existentes para decidir que nombre le quieres poner al grupo (probablemente quieras que el nombre 
distinga este grupo del resto). 

Description del grupo 

Escribe una description para el grupo en el campo "Description del grupo". La description debe aclarar 
el objetivo del grupo para los posibles miembros. 

Direction de correo electronico del grupo 

Los miembros del grupo pueden utilizar la direction de correo electronico para recibir las entradas y 
responderlas. De forma predeterminada, la direction de correo electronico del grupo se genera a partir del 
nombre del grupo. Modifica esta direction si no quieres la direction predeterminada. 

Idioma principal del grupo 

Selecciona un idioma de la lista desplegable "Idioma principal del grupo". 



Como establecer permisos basicos 

Puedes utilizar los permisos basicos para personalizar quien puede unirse a tu grupo o publicar o ver 
temas en el. 

Estos son los pasos para establecer permisos basicos para tu grupo: 

1. Abre Grupos de Google. 

2. Haz clic en Mis grupos > nombre del grupo que quieras modificar. 

3. Haz clic en Administrar en la esquina superior derecha. 

4. Haz clic en Permisos > Permisos basicos. 

Cuando estes en la pagina Permisos basicos, podras ajustar la siguiente configuracion. 



Configuration 


Description 


Como realizar cambios 


Ver temas 


Permite elegir a los usuarios que pueden 
leer las publicaciones de tu grupo. Puedes 
seleccionar a los administradores, a todos 
los miembros o hacer que tus temas sean 
publicos. 


Haz clic en el cuadro desplegable 
Seleccionar grupo de usuarios y elige 
una opcion. 


Publicar 


Permite elegir a los usuarios que pueden 
compartir publicaciones con el grupo. 
Puedes seleccionar a los administradores, 
a todos los miembros o hacer que tus 
temas sean publicos. 


Haz clic en el cuadro desplegable 
Seleccionar grupo de usuarios y elige 
una opcion. 


Unirse al grupo 


Permite elegir a los usuarios que pueden 
ser miembros del grupo. Puedes hacer que 
tu grupo sea publico, que este disponible 
solo para los usuarios invitados o permitir 
que se una cualquier usuario que lo 
solicite (posteriormente, podras aprobar o 
rechazar la solicitud de suscripcion al 
grupo). 


Haz clic en el cuadro desplegable 
Seleccionar quien puede unirse y 
elige una opcion. 


Pregunta para 
los miembros 
nuevos 


Permite hacer una pregunta 
automaticamente a los usuarios que 
quieran unirse a tu grupo. Puedes 
preguntar los motivos por los que alguien 
quiere unirse al grupo o recopilar juegos 
divertidos para compartir con el grupo. 


1. En el parametro de configuracion 
"Unirse al grupo", selecciona "Todos 
los usuarios pueden solicitarlo". 2. 
Escribe tu pregunta en el cuadro 
situado al lado de "Pregunta para los 
miembros nuevos" y, a continuacion, 
haz clic en Guardar en la esquina 
superior izquierda. 



Como funcionan los permisos 

Los permisos disponibles en Grupos de Google rigen las acciones que los usuarios (tanto miembros como 
visitantes) pueden y no pueden realizar en un grupo. Es muy importante que los administradores 
entiendan los permisos disponibles en Grupos de Google y la manera en la que estos afectan a las 
opciones disponibles para los usuarios que utilizan un grupo. Cada accion que realiza un usuario de un 
grupo esta controlada por un permiso. 

Los permisos se asignan a "Cualquier usuario" (permisos para todo el grupo) y a funciones (grupos de 
usuarios con permisos especificos, como todos los "Miembros" o todos los "Propietarios"). 

Permisos para todo el grupo 

Los Permisos para todo el grupo afectan a cada usuario (miembros y visitantes) que quiere acceder a un 
grupo. Estos permisos se asignan a "Cualquier usuario" cuando se crea un grupo y tambien se pueden 
modificar haciendo clic en el boton "Administrar" de la pantalla de temas. 

Consulta Como crear un grupo para obtener mas information sobre los permisos definidos cuando se crea 
un grupo. Cuantos mas permisos esten asignados a "Cualquier usuario", mayor sera el publico del grupo 
de Google. 

Permisos especificos de funciones 

Los permisos especificos de funciones son permisos que se establecen para grupos de personas dentro de 
un grupo de Google. Por ejemplo, la funcion "Propietarios del grupo" o "Propietarios" tendra ciertos 
permisos concedidos a todos sus miembros, mientras que la funcion "Todos los miembros del grupo" o 
"Miembros" tendra otro conjunto de permisos. Para cada grupo de Google nuevo se crean tres funciones 
automaticamente ("Propietario", "Administrador" y "Miembro"), cada una de ellos con un conjunto de 
permisos predeterminados. Para editar estos permisos especificos de funciones, haz clic en el boton 
"Administrar" en la pantalla de temas, amplia la section "Permisos" del lado izquierdo y haz clic en una 
de las categorias de permisos, como "Permisos de creation de entradas". 



